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APRESENTACAO

A Céamara Municipal de Para de Minas, juntamente com o Sistema de
Controle Interno em sua missao de orientar e fiscalizar, vem por meio deste instituir
o manual de normas e rotinas, que contempla os procedimentos a serem adotados
pelos diversos cargos no ambito da Camara Municipal de Pard de Minas. O intuito é
disponibilizar aos servidores informagdes para nortear seus trabalhos, assegurando
que as tarefas sejam executadas em consonancia com as normas legais.

O Manual de Normas e Rotinas constitui o primeiro passo para estabelecer
no ambito da Camara Municipal de Pard de Minas um sistema que permita um
controle sobre todos os atos administrativos a partir das atividades de cada 6rgéao. O
conhecimento, por parte do servidor, das responsabilidades que Ihe sdo imputadas
por intermédio do cargo do qual é detentor, é fundamental para todo o processo de
controle. A legalidade dos atos administrativos pressupde a participacao do servidor,
tendo em vista que tal legalidade passa, necessariamente, pela fidelidade funcional
dos agentes publicos no correto cumprimento de suas tarefas, em observancia as
normas legais.

Neste primeiro momento, busca-se atingir objetivos pedagdgicos por meio
da orientagdo aos servidores dos procedimentos que, bem executados, garantirdo a
melhoria das praticas de gestdo, prevencdo de erros e condutas vedadas ao
exercicio da fungéo.

A adocao do Manual de Controle Interno objetiva ainda padronizar os atos
da entidade, evitando a pratica de atos eivados de vicios, e uma maior eficiéncia no
desenvolvimento dos trabalhos da Camara. O Manual foi elaborado por servidores
desta Camara designados por portaria, sob a orientacao da Procuradoria Juridica e
obedecendo o que ja dispunha a legislacao vigente.

Ciente da importancia e da obrigatoriedade desta implantagéo, o presidente
da Camara visa ser atendido no que Ihe é posto a cada servidor a fim de assegurar

e aprimorar uma gestao publica eficiente e cumpridora dos seus deveres.



NORMAS LEGAIS

As normas que norteiam o trabalho dos servidores da Camara Municipal de
Para de Minas sdo aquelas estabelecidas nas Resolugdes n.? 454, de 3 de maio de
2004, 506, de 28 de maio de 2012, e pela Lei n.2 5.342, de 1?2 de junho de 2012.

Além dessas fontes legais citadas, a conduta dos servidores deve estar
pautada na observancia de principios constitucionais explicitos ou implicitos que
regem toda a atuacao da administragdo publica.

Os principios constitucionais preconizados pelo art. 37 da Constituicdo
Federal sao:
Principio da Legalidade — De acordo com Hely Lopes Meirelles, a legalidade como
principio de administracédo significa que o administrador publico est4, em toda a sua
atividade funcional, sujeito a lei. Na administracao publica s6 é permitido fazer o que
a lei autoriza.
Principio da Moralidade — Este principio impde que o administrador publico nao
dispense os preceitos éticos que devem estar presentes em sua conduta. José dos
Santos Carvalho Filho diz que deve o administrador publico distinguir o que é
honesto do desonesto.
A Moralidade Administrativa esta intimamente ligada ao conceito do “bom
administrador”, ou seja, € aquele que, usando de sua competéncia legal, se
determina ndo so pelos preceitos vigentes, mas também pela moral comum.
Essa conduta deve existir ndo somente nas relacbes entre a administracdo e os
administrados como também internamente, na relagdo entre a administracéo publica
e 0s agentes publicos que a integram.
Principio da Impessoalidade — este principio objetiva a igualdade de tratamento.
Os atos emanados da administracao publica devem ter por finalidade o interesse
publico, evitando favorecer ou beneficiar particulares.
Principio da Eficiéncia — a eficiéncia exige que a atividade administrativa seja
exercida com presteza, perfeicao e rendimento funcional.
Principio da Publicidade — Indica que os atos da administracdo devem merecer a

mais ampla divulgagao possivel.



No art. 70 da Constituicio Federal, encontramos o principio da
economicidade.

Todo e qualquer ato, por parte do gestor publico ou servidor publico, que
resulte em dano ao erario publico, seja pela perda patrimonial, apropriacdo indevida,
etc, constitui ato de improbidade.

“E dever indeclinavel dos agentes publicos e servidores atuarem conforme
0s preceitos da ética e agirem dentro da moralidade, enquanto exercerem
funcdo publica. Todos estdo subordinados aos mandamentos da Lei e
ninguém pode faltar aos deveres do seu cargo.”

A atuacao dos servidores esta vinculada a outras fontes legais, tais como:
Lei de Licitacées — Lei n.? 8.666/93, Lei n.® 10.520, Lei n.? 4.320/88, Lei n.? 12.527
(Lei de Acesso a Informacdo Publica), Lei n.? 131/2009 etc. Constitui dever do
servidor manter-se informado da legislagdo pertinente a sua area de atuacao, de
alteracdes ou edicdo de novas normas.

E dever de cada servidor observar, cumprir e fazer cumprir as normas
preconizadas no Manual de Controle Interno, dentro de sua esfera de atuagéo.

E também dever de cada servidor ter ciéncia das atividades, atribuicdes e
procedimentos dos demais 6rgdos da Camara Municipal, colaborando para o

cumprimento das metas e eficiéncia da organizacdo como o todo.

CONTROLE NA ADMINISTRACAO PUBLICA

“Controle na administragdo publica € uma forma de manter o equilibrio na
relacdo existente entre Estado e sociedade, fazendo surgir daquele as
fungdes que lhe séo proprias, exercidas por meio de seus 6rgaos, sejam
estes pertencentes ou vinculados aos poderes Executivo, Legislativo e
Judiciario.”

Existem dois tipos de controle: controle externo, exercido por 6rgaos
auxiliares, como os Tribunais de Contas, e o controle interno, que integra a estrutura
organizacional da administragcdo, ou seja, trata-se do controle exercido pela prépria
administracdao sobre seus atos. O Controle Interno acompanha a execug¢ao dos
atos e tem carater opinativo, ja que o gestor tem a prerrogativa de ndo acatar ou
atender aquilo que lhe esta sendo indicado.

Com relagdo ao momento em que o controle se efetiva:



controle prévio ou preventivo - antes da atividade ser desenvolvida;
concomitante ou sucessivo - no momento em que a atividade se desenvolve;

subsequente ou corretivo - depois do ato praticado.

Embora haja um 6rgao central de controle, a Controladoria Interna, o
controle é exercido por todos os servidores nas instancias em que atuam. Nos

limites de suas competéncias, todos sdo responsaveis por controlar.



CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

REDATOR OFICIAL

Redigir  proposigbes legislativas, pronunciamentos parlamentares,
deliberagdes, decisdes e outros documentos legislativos.

Proceder a adequacéao, revisao, padronizacdo e conferéncia dos textos de
que trata o item anterior, bem como de matéria a ser publicada na Imprensa
Oficial.

Assistir as Comissbes durante as reunides, redigindo atas e demais
documentos pertinentes.

Redigir as atas das reunides ordinarias, extraordinarias e especiais .

Prestar assisténcia ao Setor de Comunicagao Social e Cerimonial, redigindo
ou revisando os textos sujeitos a divulgacao.

Auxiliar a assessoria e outros setores, redigindo, bem como revisando o0s
documentos que lhe forem delegados.

Participar de comissdes oficiais da Camara, quando solicitado.

Executar tarefas correlatas relacionadas com as competéncias do 6rgdo em
que esta lotado: - auxiliar a atualizacao do site da Camara quanto aos
projetos de leis , resolugdes , portarias , atas e leis.

- prestar informacgdes inerentes as atribuicées do 6rgdo em que esta lotado.

- manter arquivo digital das leis a partir do ano de 2009.

TECNICO EM INFORMATICA

Auxiliar no desenvolvimento e na manutencdo de sistemas informatizados
(rotina de backup, configuracao de site, configuracdo de servidores e redes,
configuracao de softwares e hardwares).

Realizar instalacdo de softwares de base (Linux, Windows etc), e softwares
de aplicativos (Adobe Reader, Word, Excel, Power Point, Java, anti-virus,
etc.).

Proceder a manutencdo de softwares de base (Linux, Windows,
configuracdo de redes, etc) e de softwares de aplicativos (Adobe Reader,

Word, Excel, Power Point, Java etc), bem como a remoc¢ao de virus.



Realizar manutencdo de equipamentos e periféricos de informatica
(hardwares): limpeza de equipamentos internos de CPU, teclados, mouses,
impressoras, No-breaks, estabilizadores), substituicido de pecas de CPU,
mouses, teclados, fusiveis de estabilizadores, manutencao de servidores de
rede.

Definir programas de softwares de base e de aplicativos.

Efetuar avaliacdo de softwares de base e de aplicativos quanto a

conveniéncia de sua aquisicao e/ou utilizacdo pela Camara Municipal e,

depois de efetuada a compra, efetuar a avaliacdo periodicamente .

Definir arquivos simples e desenvolver sistemas.

Controlar e monitorar ambiente operacional de rede de computadores.
instalagcdo de cabos, crimpagem de conectores, testes de conectividade,
manutengao de switchs, modems, pontos de acessos,

Receber e transmitir dados dos tipos: doc, docx, odt, xls, xIsx, ppt, arquivos
de backup, imagens, pdf, exe, etc. para atualizacdao do site da Camara
Municipal e/ou para atendimento das necessidades do servigo de todos os
usuarios da Camara Municipal.

Definir prazos e avaliar a qualidade dos programas utilizados nos
computadores da Camara Municipal, indicando a necessidade de
substituicdo dos programas ou renovagao de licencas de programas quando
for o caso.

Efetuar padronizacao tais como softwares de base e de aplicativos, cor dos
equipamentos, plano de fundo, protecao de tela e/ou outros solicitados pela
chefia imediata.

Implantar sistemas de softwares de base e de aplicativos do tipo licenciados
e livres e aperfeicoar programas (instalacoes de atualizacdes de softwares
de base e de aplicativos do tipo licenciados e livres).

Prestar assisténcia técnica na instalacdo de equipamentos de informatica.
Prestar assisténcia aos usuarios na utilizacdo de equipamentos de
informatica, bem como dos sistemas e programas implantados na Camara

Municipal.



e Desenvolver rotinas operacionais para o Setor de Informatica e demais
usuarios da Camara, tais como: limpeza preventiva de equipamentos,
execucdao de programas de limpezas de softwares de base, rotina de
backup, execucdo de antivirus, execucado de desfragmentador de disco e
outras rotinas que podem ser definidas para melhor conservagdao e
utilizacao dos equipamentos e sistemas de informatica.

e Prestar suporte ao usuario.

e Instalar e efetuar pequenos reparos em conectores, cabos, bem como
identificar possiveis defeitos nos equipamentos de som.

e Montar e operar a aparelhagem de som durante eventos no Plenario da
Camara.

e Configurar, operar e monitorar sistemas de sonorizacao.

e Gravar, editar e restaurar registros sonoros.

e Criar projetos de sistemas de sonorizacao.

e Gravar e filmar as sessoes plenarias, reunides das comissdes, audiéncias
publicas e demais eventos para os quais for convocado.

e Participar de comissodes oficiais da Camara, quando solicitado.

e Efetuar outras atribuicdes correlatas.

AGENTE LEGISLATIVO

e Assessorar na elaboracdo das proposicoes legislativas solicitadas pelas
bancadas.

e Dar encaminhamento a projetos de lei e a outros atos normativos, pedidos de
informacao e outros.

e Auxiliar comissbes permanentes ou especiais.

e Proceder aos estudos necessarios a elaboracéao de proposicoes legislativas.

e Acompanhar o processo legislativo.

e Redigir atas na auséncia ou impedimento do redator oficial.

e Participar de comissdes oficiais da Camara, quando solicitado.

e Executar outras atividades correlatas.



AGENTE DE CONTABILIDADE

e Prestar auxilio a Divisao de Contabilidade e Financas.

e Providenciar o arquivamento dos documentos contabeis em pastas mensais.

e Auxiliar a escrituracédo analitica dos fatos contabeis.

e Verificar a retencao do IRRF, ISSQN dos prestadores de servicos, pessoas
fisicas e servidores, bem como conferir sua escrituracao.

e Elaborar Decretos quando solicitado em conformidade com exigéncia do

Executivo.

e Preparar e conferir documentos contdbeis para apurar o0s elementos
necessarios ao controle e apresentagdo da situagao patrimonial.

e Elaborar o impacto financeiro em cumprimento ao disposto nos art. 16 e 17
da Lei Complementar 101/2000, nos casos de geracdo de novas despesas
ou quando necessario.

e Realizar servicos de digitacao.

e Preencher relatérios quando solicitados, tais como: oficios, declaracoes etc.

e Classificar e arquivar fichas, notas e outros documentos ou materiais.

e Executar servicos de preparo, selecdo, classificacdo, registros e
arquivamento de processos, documentos, fichas, periédicos e outras
publicacbes, bem como preenchimento e formularios de controle
administrativo;

e Emitir todos os relatérios necessarios a consolidacdo das contas do
Executivo.

e Participar de comissdes oficiais da Camara, quando solicitado.

e Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

AGENTE DE PESSOAL
e Realizar atividades de selecédo e admissao de pessoal, atentando para:
- verificar o atendimento aos requisitos basicos para investidura em cargos
publicos (art. 4° , Resolucédo 454/2004);
- solicitar a apresentacdo de toda a documentacdo necessaria para a
investidura no cargo (art. 13, Resolucao 454/204);



- anexar declaracao do candidato para fins de verificacdo de parentesco com
agentes politicos e servidores comissionados.

- registrar em livro proprio e manter arquivadas no setor as atas e os termos
de posse dos servidores e vereadores;

- acompanhar e certificar que contratacbes temporarias sejam efetuadas em
consonancia com a legislacdo pertinente de forma a atender situacoes
emergenciais do setor;

- providenciar a publicagdo de todos os atos de pessoal conforme exigéncia
da lei;

- manter tabela e controle sobre contratacdes temporarias, demonstrando a
data de contratacdo e a data de vigéncia do contrato, a prorrogacao de
vigéncia do contrato acompanhado do respectivo termo aditivo, quando for o
caso;

Manter controle de admissdo e demissao de servidores por meio de relagao
atualizada.

Manter cadastro e registro atualizado dos dados dos servidores da Camara,
conforme. art. 116 da Lei n® 5.342/2012.

Manter cadastro e registro atualizado dos dados dos vereadores da Camara.
Planejar, coordenar e executar as rotinas do setor de pessoal, tais como:

- confeccionar pasta funcional individual dos servidores e vereadores;

- elaborar todos os documentos necessarios a concessao dos beneficios, tais
como contagem de tempo, certidoes, declaracoes etc.;

- manter a ficha financeira de cada servidor atualizada, por meio eletrénico
ou manual;

- proceder as concessOes de licencas e afastamento de acordo com o
previsto na Resolugdo 454/2004 e em posteriores alteracoes;

- fornecer orientagdo e toda a documentacdo necessaria a instrugcao dos
processos de aposentadoria dos servidores;

- promover inclusdes e exclusdes de quinquénios, gratificacdo natalina, faltas,
férias e outros, mantendo arquivada em pasta prépria a documentacao
comprobatéria da legalidade dos referidos atos;
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- elaborar escala de férias regulamentares dos servidores, encaminhando
cépia para a Diretoria Administrativa, que devera atentar para a manutencao
da qualidade dos servicos em virtude da auséncia dos servidores, fazendo
adequacdes quando necessario de forma a atender as necessidades dos
setores;

- promover alteracbes na escala de férias dos servidores, desde que
previamente aprovadas pela Diretoria Administrativa e acompanhadas de
justificativas que as embasem;

- exigir preenchimento do requerimento préprio, bem como autorizagdo da
presidéncia, nos casos de conversdao em espécie do periodo de férias, de
fruicdo em dois periodos e alteracao do periodo de fruicao (§ 4°, art. 65 e §
3¢, art. 67, da Resolucao 454/2004).

Supervisionar e acompanhar o estagio probatorio dos servidores,
providenciando a realizacdo da avaliacdo de desempenho no estagio
probatério em conformidade com o disposto no Titulo V da Resolucao
454/2004;

Supervisionar e acompanhar a avaliagdo periédica de desempenho dos
servidores efetivos para fins de progressdo por merecimento em
conformidade com os critérios estabelecidos na Sec¢éo I, Capitulo 1V da LC
5.342//2012).

Acompanhar o desenvolvimento na carreira dos servidores efetivos nos
termos do Capitulo IV da LC 5.342/12.

Arquivar os relatérios individuais de avaliagdo dos servidores efetivos,
requerimentos, portarias e/ou demais documentos nas respectivas pastas
funcionais dos servidores.

Manter atualizada a tabela de progressao dos servidores efetivos, atestando o
preenchimento dos requisitos basicos para obtengdo do beneficio, de acordo
com o Capitulo IV da LC 5.342/12.

Manter controle e arquivo de todas as avaliagcbes, progressoes e concessdes
de beneficios de todos os servidores.

Efetuar registros e controles de pessoal por meio de:

- controle de assiduidade do servidor, utilizando-se de formulario especifico;
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- verificacdo do cumprimento da obrigatoriedade de assinatura diaria da folha
de frequéncia de todos os servidores da Camara Municipal;

- registro das ocorréncias do més na folha de frequéncia do servidor;

- controle de afastamento e licencas de servidores;

- controle sobre a lotacdo do pessoal em seus setores especificos.

Efetuar célculos de remuneracao e contribuicdes dos servidores, buscando:

- calcular e emitir guias de encargos da folha de pagamento;

- efetuar o acerto de contas em caso de vacéancia do cargo (arts. 57/58 da Lei
n? 5.342/212)

- manter controle de recolhimento das contribuicbes previdenciarias dos
servidores para o Instituto Geral de Previdéncia e para o Instituto de
Previdéncia Proprio;

- enviar as GFIPS, fazendo constar os nomes dos prestadores de servigcos
que tiverem retencao de INSS sobre prestagdes de servigos.

Efetuar controle de pagamento de vencimentos aos servidores, tomando
providéncias no sentido de:

- manter o controle e a elaboracédo da folha de pagamento mensal, vistando
todas as folhas e certificando que todos os servidores constantes na folha
estdo em efetivo exercicio de suas funcoes;

- manter controle da folha de agentes politicos em pastas separadas;

- manter o0 acompanhamento dos gastos com pessoal, tendo em vista os
limites permitidos pela legislacao vigente.

Formular e implantar a politica de recursos humanos juntamente com a
presidéncia e chefia mediata.

Elaborar planos de capacitagcdo e desenvolvimento de recursos humanos,
apresentando as propostas a presidéncia e a chefia imediata, visando
incentivar programas de treinamento permanente do servidor para a
profissionalizacdo em conjunto com os demais setores da administracao.
Efetuar treinamento nas diversas atividades do funcionalismo publico da
Céamara, de acordo com as necessidades e/ou deficiéncias detectadas, desde

que precedidas por autorizacao da presidéncia.
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Propor politicas e estratégias visando melhoria das condi¢des de trabalho do
servidor.

Executar outras atividades inerentes as atribuicdes do 6rgao de lotagdo como:
- manter arquivo préprio de toda a legislagéo e de documentos pertinentes ao
setor de pessoal, tais como: lei de contratacdo temporaria, estatuto dos
servidores, leis municipais de reajustes e revisao geral, tabelas e instru¢des
do INSS, pareceres juridicos, Constituicdo Federal, Constituicdo Estadual e
Lei Organica Municipal;

- publicar anualmente o quadro de pessoal da entidade, com valores do
subsidio dos vereadores e remuneracao dos cargos (art. 49, Lei 5.342/2012);
- manter controle das exigéncias contidas em Instrucbes Normativas do
Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais;

- preencher e remeter, tempestivamente, relatérios e/ou outras informacoes
inerentes ao setor, conforme solicitado pelos 6rgaos de controle;

- manter a chefia imediata informada de todas as acdes do setor;

- manter o responsavel pelo Sistema Controle Interno informado de todas as
ocorréncias do Setor de Pessoal, por meio de comunicados escritos e
relatorios proprios.

Participar de comissdes oficiais da Camara, quando solicitado.

AGENTE ADMINISTRATIVO

Receber, organizar e controlar materiais, insumos e equipamentos.

Conferir materiais no ato do recebimento, bem como notas fiscais.

Manter a organizagdo do almoxarifado, executando as atividades de
acondicionamento e controle de entrada e saida de materiais, estoque e
prazos de validade dos materiais.

Controlar estoque maximo e minimo, fazendo periodicamente inventario.
Planejar o consumo, emitindo relatérios para aquisicoes prévias.

Controlar estoque de ferramentaria e termos de responsabilidades.

Emitir requisi¢des.

Assinar e controlar requisi¢des.

Desempenhar atividades de reprografia.
13



Executar atividades de arquivo de documentos.

Controlar o arquivo de documentos inerentes ao seu érgao de lotacao.
Documentar, catalogar, classificar e indexar documentos.

Planejar, organizar e desenvolver os servigos da biblioteca.

Realizar atividades de armazenamento e recuperacao de informagdes.
Realizar pesquisas solicitadas pelo publico e pelos érgaos da Camara.
Executar servigos de computacgao e digitacao.

Apoiar a execucao dos servicos referentes a selecao, organizagao de acervo,
processamento técnico, referéncia e bibliografia, intercambio, circulacdo e
atendimento aos usuarios.

Auxiliar no processo licitatério, realizando as atividades pertinentes que lhe
forem delegadas.

Participar de comissdes oficiais da Camara quando solicitado.

Realizar as demais atividades correlatas inerentes ao érgao de lotagéo.

RECEPCIONISTA

Atender atenciosamente ao publico interno e externo e encaminha-lo ao setor
competente, tratando-os sempre com educacao.

Ser prestativo e gentil com o publico.

Organizar o atendimento ao publico controlando a entrada de pessoas no
interior da Camara, comunicando antecipadamente aos setores competentes
a chegada de alguém.

Encaminhar cada visitante por ordem de chegada e/ou assunto.

Prestar orientacées ao publico, esclarecendo as duvidas, e encaminhar ao
setor quando solicitado.

Receber, encaminhar, conduzir e despachar expedientes.

Processar a correspondéncia recebida, organizando e distribuindo para o
destinatario em tempo habil.

Prestar auxilio ao Setor de Comunicacdo Social e Cerimonial durante as
recepgdes solenes.

Executar servigos de digitacao, arquivo, protocolo e correspondéncias.
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Manter atualizados os livros de presenca, de registro de correspondéncias
dentre outros que Ihe for destinado.

Anotar recados de visitantes ou de chamadas telefénicas.

Realizar as demais atividades correlatas inerentes ao érgao de lotagéo.

Atuar com ética, no exercicio da funcdo, observando: imagem profissional,
imagem da empresa, sigilo profissional, bom relacionamento com os colegas
e superiores etc.

Participar de comissdes oficiais da Camara, quando solicitado.

ZELADOR

Fiscalizar o funcionamento de instalagdes elétricas, de agua e esgoto e,
quando necessario, proceder a substituicdo de lampadas, realizar reparos na
parte elétrica e em vitrds, providenciar a substituicdo de vidros quebrados,
fechaduras e outros itens correlatos.

Proceder ao abastecimento e limpeza dos bebedouros; verificar a situacao
das mesas e cadeiras, providenciando o conserto se necessario; verificar o
funcionamento dos ventiladores e outros equipamentos, providenciando a
manutencao.

Zelar pelo patriménio da Camara.

Verificar se os méveis e as instalagdes da Camara estdo sendo danificados,
tomando providéncias quando for o caso.

Exercer a guarda e a inspecao nas dependéncias dos érgaos da Camara.
Estar atento aos corredores, dentre outras instalacbes da Camara.

Executar servigos que preservem a integridade do estabelecimento e do
patriménio, verificando a entrada e a saida de pessoas e bens, a fim de
manter a seguranca.

Realizar o fechamento das portas, janelas e outras vias de acesso as
dependéncias da sede da Camara Municipal (do prédio da Camara Municipal
ou qualquer outro imével que estiver servindo como sede do Legislativo).
Zelar por todas as dependéncias dos 6rgdos municipais do prédio sede da
Camara Municipal, executando atividades que promovam a manutencao e

conservacao dos prédios e suas areas externas.
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Informar a chefia imediata sobre irregularidades observadas.
Zelar pelos equipamentos, maquinas e outros bens.
Participar de comissdes oficiais da Camara, quando solicitado.

Executar outras atividades correlatas.

MOTORISTA

Dirigir e conservar veiculos automotores da frota da Camara.

Estar ciente de suas responsabilidades ao volante, conhecendo as leis de
transito, respeitando seus limites e os limites dos veiculos.

Alimentar-se bem, dando preferéncia a comidas leves e de facil digestao, de
forma que o condutor tenha uma viagem tranquila e ndo seja pego de
surpresa no meio do caminho.

Vestir-se de forma adequada, com roupas confortaveis, sendo proibido dirigir
de chinelos.

Manter os veiculos da frota da Camara em condicbes de conservacao e
funcionamento, providenciando conserto, abastecimento, lubrificacéo, limpeza
e troca de pecas.

Atender a todas as solicitacées e normas da resolugédo e portaria especificas
para veiculo oficial, comunicando ao chefe imediato qualquer fato ocorrido
com o veiculo.

Atender as normas de seguranca e higiene do trabalho.

Entregar documentos externos quando solicitado.

Realizar outros servicos externos gerais: pagamentos, servicos bancarios
diversos etc.

Prestar atendimento no érgao de protocolo e expedi¢cdo, quando necessario.
Auxiliar nos servicos administrativos do seu 6érgao de lotacao.

Dar suporte a Diretoria Administrativa quando solicitado.

Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

Participar de comissdes oficiais da Camara, quando solicitado.

Observacdo: E proibido, no exercicio das fungdes do cargo de motorista e antes

dele, o uso de bebidas alcodlicas, téxicos e medicamentos etc. O condutor nao deve
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utiliza-los antes de dirigir, pois alteram seus reflexos e debilitam sua concentracao.

Em caso de acidente provocado por condutores que ingeriram alcool, drogas ou

medicamentos, estes serdo responsabilizados criminalmente.

AUXILIAR DE SERVICOS

Executar servicos administrativos de pequena complexidade operacional,
desde que nao envolvam redacdo de documentos.

Colaborar com os titulares dos demais cargos publicos de provimento efetivo
no exercicio de suas funcoes, conforme sua area de lotacao.

Realizar servigos de telefonia.

Operar aparelhos tipo PABX, FAX-SIMILE, KS.

Realizar ligagbes interurbanas e tipo de discagem.

Executar trabalho de ligacdo, transmissdo e recebimento de mensagens por
telefone.

Fazer as ligacoes de modo eficiente, evitando que as linhas fiquem ocupadas
e/ou a perda de ligacoes.

Manter atualizada relacdo de numeros de telefones dos diversos setores da
Camara.

Ter sempre a agenda telefénica atualizada.

Prestar auxilio no 6rgao de protocolo e expedicao.

Auxiliar o protocolo quanto a informacdes e solicitagbes de numeros
telefénicos.

Participar de comissdes oficiais da Camara, quando solicitado.

Executar outras atividades correlatas.

PORTEIRO

Controlar a entrada e a saida de pessoas e/ou veiculos nas dependéncias da
Camara, exigindo, quando necessario, identificacdo ou autorizacao e
procedendo ao registro em livro proprio.

Observar as pessoas que entram nas dependéncia da Camara.

Estar atento a movimentacdo dos visitantes nas dependéncias da Camara,

tomando medidas que se fizerem necessarias para manter a ordem.
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Verificar se os visitantes estdo vestidos adequadamente ou com algum
material que possa colocar em risco o pessoal da Camara.

Orientar visitantes, prestando informacdes e distribuindo crachas de acesso
as dependéncias.

Zelar pelo prédio e suas instalagdes, comunicando qualquer problema a
chefia imediata.

Participar de comissdes oficiais da Camara, quando solicitado.

COPEIRA

Manipular e preparar café no interior da copa, no horario fixado pela Camara,
(horarios: 7h30min, 10h30min, 14h30min e 16:h30min) e nos dias de reunido
ordinaria.

Comparecer quando convocada em caso de reunides especiais.

Efetuar reposicao de agua e café quando as necessidades assim o exigirem.
Promover a conservacao, asseio e limpeza dos equipamentos, utensilios,
vasilhames e instalacdes das copas, cumprindo as normas sanitarias, quais
sejam:

- tirar anéis, pulseiras, brincos e colares para evitar que, em um acidente,
pequenas pecas possam cair e se misturar aos alimentos;
- manter 0s cabelos presos usando touca higiénica;
- lavar muito bem as méaos antes de iniciar qualquer tarefa e durante os
processos;

- usar sempre avental, sapatos fechados e antiderrapantes para evitar
acidentes;

- usar luvas descartaveis;

- preparar e limpar todo o ambiente de trabalho para evitar contaminacgdes;
- zelar pelo bom funcionamento dos utensilios e equipamentos em seu poder,
comunicando a chefia imediata qualquer dificuldade no trabalho, defeito nos
utensilios e equipamentos ou outros fatos que possam dificultar a perfeita
execucao dos servicos;

- verificar os utensilios a serem utilizados e garantir que estejam em bom
estado e bem limpos.
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Verificar a quantidade e disponibilidade de produtos que lhe sdo entregues.
Verificar se ha material suficiente para o més e se estes nao estao vencidos.
Controlar prazo e data de validade dos materiais de consumo relacionados as
copas.

Rejeitar qualquer produto/material ou alimento que esteja com o prazo de
validade vencido ou se perceber qualquer alteragdo no cheiro, cor e textura
originais.

Controlar desperdicios, evitando sobras e perdas de produtos de consumo.
Dar destinagdo adequada ao lixo produzido, promovendo a coleta seletiva dos
residuos.

Zelar pela seguranca do local de trabalho.

Fazer a verificagdo de seguranca em todos os aparelhos elétricos a serem
utilizados durante os processos.

Nao manipular substancias quimicas ou equipamentos sem possuir
conhecimento dos efeitos que possam causar.

Manter todo e qualquer objeto de tecido e/ou material plastico longe do fogao.
Nao mexer em equipamentos elétricos com as maos molhadas.

Nao colocar fios elétricos em locais de passagem ou obstruindo a circulagao
do local (ainda que essa circulacdo seja manual).

Proteger feridas, machucados e arranhdes.

Usar adequadamente todos os utensilios, respeitando a integridade deles.
Manter-se longe da chama do fogao e estar atento, desligando-o sempre ao
término do uso.

Atentar para equipamentos e recipientes que estejam quentes, usando
sempre uma luva térmica como protecdo ao manusea-los.

Certificar-se de que todos os equipamentos estejam desligados da corrente
elétrica e do gas de cozinha, bem como devidamente higienizados para um
proximo uso.

Proceder ao armazenamento dos objetos cortantes e pontiagudos em local
apropriado, de restrito acesso.

Em caso de quebra de objetos de vidro, promover ao recolhimento de

maneira segura.
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Controlar o acesso de pessoas as copas, nao permitindo que pessoas
estranhas tenham acesso ao interior da copa.

Limpar e higienizar os bebedouros existentes nos corredores, mantendo-os
em perfeito estado de asseio e mantendo-os constantemente abastecidos
com agua mineral.

Use sempre panos de mao limpos, trocando-os quando necessario para evitar
proliferacao de bactérias, dando preferéncia as tolhas de papel descartaveis.
Manter abastecidos, com copos descartaveis, 0s suportes de copos
instalados ao lado de cada bebedouro existente nos corredores da Camara.

Participar de comissdes oficiais da Camara, quando solicitado.
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CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO — RECRUTAMENTO LIMITADO

CONTROLADOR INTERNO

Executar auditoria interna contabil, financeira, orgcamentaria, operacional e
patrimonial e emitir relatérios mensais que deverdo conter os resultados
obtidos mediante o0 acompanhamento e a avaliacdo dos controles existentes,
em conformidade com IN 06/2004, do TCEMG.

Encaminhar ao presidente cépia dos relatorios, mantendo-o informado sobre
seus conteudos, e as recomendacdes da Controladoria com as medidas
adotadas ou a adotar visando sanar possiveis irregularidades detectadas.
Acompanhar o cumprimento das normas escritas e dos procedimentos
estabelecidos no Manual de Normas e Procedimentos da Camara Municipal.
Instruir o servidor competente na prestacdo de contas, bem como emitir
relatério com parecer conclusivo do Controle Interno, sobre as contas anuais
do presidente, em atendimento a IN 14/2011, do TCEMG.

Analisar a aplicacdo de recursos repassados ao Poder Legislativo,
observando sua adequacao com o orcamento da Camara Municipal.

Apontar falhas nas contas, bem como desvio de bens ou valores publicos,
comunicando o fato ao presidente para tomada de providéncias.

Identificar o agente que procedeu a pratica de qualquer ato lesivo ao
patriménio publico e tomar providéncias quanto ao ressarcimento dos danos
causados ao erario, no caso de omissao da autoridade competente em fazé-
lo.

Coordenar e supervisionar os trabalhos da Assessoria de Controle Interno.
Coordenar e supervisionar os demais setores que compdem o sistema de
Controle Interno da Camara Municipal de Para de Minas.

Informar ao presidente da Camara sobre qualquer irregularidade constatada
no decorrer dos trabalhos do Sistema de Controle Interno.

Assessorar o presidente da Camara no estabelecimento das diretrizes para a
atuacdo administrativa e financeira da Camara Municipal.

Atuar em conformidade com outras orientagdes advindas do 6rgao de

Controle Externo.
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PROCURADOR JURIDICO ADJUNTO

Assessorar o Procurador Juridico no exercicio de suas atribuicdes, ou seja:
- na representagcdo dos interesses da Camara em juizo ou em esfera
administrativa;
- na elaboracdo de pareceres técnicos, em atendimento a solicitagdo do
presidente da Camara, dos demais vereadores e dos titulares dos 6rgaos da
Cémara;
- na prestacao de apoio juridico a todos os departamentos da Camara (Pessoal,
Contabilidade, Controle Interno, Administragéo, etc.);
- na orientacao para a elaboracéo de projetos de lei e de resolugdes, portarias e
outros atos legislativos e administrativos;
- no acompanhamento das reunides legislativas (plenarias e de comissoes)
havendo auséncia ou impedimento do Procurador Juridico ou havendo demanda
de mais de um assessor juridico;
- na redacao de contratos administrativos.
Substituir o Procurador Juridico em suas auséncias e impedimentos.
Acompanhar e manter controle sobre a tramitacdo de processos judiciais e
administrativos que envolvam a Camara Municipal, mantendo o Procurador
Juridico informado do fato e dos prazos pertinentes.
Apoiar a elaboracdo e a montagem de processos licitatorios, emitindo
pareceres técnicos quando necessario.
Realizar pesquisas e manter arquivo sobre temas de interesse da Camara
Municipal sob a perspectiva juridica.

TESOUREIRO

Prestar auxilio a Divisdo de Contabilidade e Financas, controlando as contas
bancarias da Camara e realizando pagamentos, sendo que:

- 0s pagamentos de despesas deverdao ser efetuados exclusivamente pela
Tesouraria mediante cheques nominativos; ordem de pagamentos devem ser
feitas por meio de estabelecimentos bancarios credenciados ou de sistema

on-line_com o uso de senhas bancarias;
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- a emissdao de cheques somente podera ser feita apdés a aprovagdo dos
processos de pagamento por autoridade competente;

- deverao ser observados os estagios das despesas: fixacdo, programacao,
licitacdo, empenho, liquidacao para possivel pagamento;

- a assinatura de cheques efetivar-se-a somente se autorizada por autoridade
competente;

- a conferéncia dos dados constantes nas notas fiscais devera ser feita antes
de efetuar os pagamentos (descontos, retengdes);

- 0 pagamento sem o fornecimento de recibos ndo devera ser efetuados;
devendo as notas fiscais eletrénicas serem quitadas pelos favorecidos;

- cheque com coébpia para assinatura acompanhado dos processos de
pagamento devera ser enviado ao Presidente da Camara ;

- a programacao de pagamento de fornecedores devera ser adotada;

- 0os documentos comprobatérios no que se refere a célculos, somas e
pagamentos deverao ser revisados.

Cuidar do registro, acompanhamento e controle da administragéo financeira:

- efetuar a escrituracdo diaria do livro de tesouraria com fechamento de
saldos;

- proceder a emissao de boletim diario de caixa;

- proceder a elaboragédo de fluxo de caixa com exposicao ao presidente da
Céamara;

- anexar cépia de depédsito bancéario a documentagao da contabilidade;

- manter controle de informacdes de saldo com os controles contabeis;

- emitir resumo para conferéncia com os comprovantes e cheques emitidos no
dia e posteriormente a contabilizagéo;

- manter controle de débitos automaticos, duplicatas ou outras obrigacoes por
data de vencimento.

Cadastrar receitas (receitas extraorgamentarias e orgcamentarias quando
houver mudancas na legislacdo ou em casos excepcionais).

Elaborar balancetes financeiros relativos aos recursos recebidos do Poder

Executivo. (Dar entrada com as transferéncias de recursos recebidos).
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Cuidar do recebimento, pagamento, guarda, movimentacao e fiscalizacdo de
valores zelando por:

- manter a movimentagao financeira da Camara Municipal de Para de Minas
em instituicdo oficial nos termos do § 3° do art. 164 da Constituicdo Federal;

- solicitar autorizagéo legislativa para movimentacéao financeira em instituicoes
particulares;

- manter sequéncia numérica dos cheques emitidos, bem como dos cheques
cancelados;

- guardar taldes de cheques e cépias de cheques em lugar seguro
(preferencialmente no cofre).

Promover, diariamente, a conciliacdo bancaria.

Elaborar demonstrativo do saldo de caixa, inclusive bancario. (Demonstrativo
de numerdrio e posigao financeira).

Exercer controle sobre os atendimentos feitos a servidores (protocolar
atendimento feito aos servidores e vereadores em questdes atinentes a
recebimento de seus pagamentos e a outros casos correlatos).

Executar outras atividades afins que lhe forem atribuidas.

Comunicar, por escrito, o responsavel pelo Sistema Controle Interno de toda e
qualquer divergéncia sanavel ou nao verificada no setor.

Atender com presteza aos casos que Ihe forem solicitados no que couber a
sua fungéo.

Encaminhar mensalmente ao Executivo Municipal a relacdo de depoésitos
efetuados em nome da Prefeitura pela Camara a titulos de receitas
extraorcamentarias. rentabilidade de aplicacées financeiras, IRRF, ISS e
outros.

Proceder ao arquivamento dos documentos de Despesas e Receita em
pastas mensais

Participar de comissdes oficiais da Camara, quando solicitado.
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CARGOS EM COMISSAQ — RECRUTAMENTO AMPLO

ASSESSOR PARLAMENTAR

Assessorar os vereadores nos trabalhos parlamentares, tais como: redigir
requerimentos, projetos de lei, projetos de resolugdo, mogao, oficios, etc.
Realizar pesquisas e estudos e preparar monografias, relatérios e demais
documentos cujos temas estejam relacionados com o exercicio da fungéao
parlamentar e contribuam para a melhor execucao dos trabalhos na Camara,
quando solicitado para isso.

Reunir legislacdo especifica para subsidiar os trabalhos parlamentares.
Reunir documentos de interesse do parlamentar e outros relacionados a
atuacdo do parlamentar, como requerimentos, projetos de lei, projetos de
resolucado, mocao, encaminhando-os para divulgacao no site da Camara.
Registrar os compromissos e controlar a agenda de audiéncias, visitas e
reunides de que deva participar ou em que tenha interesse o vereador.
Acompanhar e informar ao vereador sobre prazos e providéncias das
proposicoes em tramitacdo na Camara de Vereadores.

Preparar regularmente sinopse das matérias de interesse do vereador
publicadas nos principais érgaos da imprensa e proceder ao arquivamento de
tais matérias.

Incumbir-se da correspondéncia recebida e expedida pelo parlamentar,
efetuando controle em livro proprio.

Acompanhar e/ou representar o vereador nas reunides setoriais e
comunitérias, anotando as reivindicacdes e encaminhamentos propostos para
subsidiar os trabalhos legislativos.

Atender ao publico, pessoalmente, por telefone, e-mail, anotando as
reivindicacbes e encaminhamentos propostos para subsidiar os trabalhos
legislativos.

Acatar as determinacdées dos vereadores referentes ao desempenho das
funcdes e cumprir as medidas administrativas da presidéncia comuns a todos

0s servidores.
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Executar servigos externos relacionados ao trabalho do vereador na Camara
Municipal, conforme solicitacao e orientacdo dos vereadores.

Participar de comissdes oficiais da Camara, quando solicitado.

ASSESSOR DA PRESIDENCIA

Prestar assisténcia direta e imediata ao presidente da Camara no
desempenho de suas atribuicdes, executando servicos internos ou externos,
em conformidade com os compromissos parlamentares do presidente.
Coordenar o relacionamento entre o gabinete do presidente da Camara e os
demais 6rgaos da administragdo municipal.

Executar tarefas administrativas inerentes ao gabinete da presidéncia, tais
como:

- redacao e digitacdo de projetos de lei, projetos de resolucdo, mocoes,
oficios, etc.

- expedicdo de correspondéncias.

Registrar e distribuir correspondéncias recebidas, protocolando em livro
proprio.

Exercer as atividades de coordenacao da agenda do presidente da Camara,
diligenciando sobre os assuntos relacionados com sua correspondéncia
pessoal e respectivo arquivo, incluindo a recepcao e o controle dos convites
oficiais.

Cuidar do controle de compromissos do presidente diariamente, mantendo-o
informado sobre eles.

Organizar e manter o arquivo pessoal do presidente, zelando pelos
documentos que Ihe forem entregues.

Atender as pessoas que procuram o presidente, pessoalmente, por telefone,
e-mail, anotando as reivindicagcbes e encaminhamentos propostos para
subsidiar os trabalhos legislativos, dando-lhes o destino adequado.

Executar outras tarefas e atividades que |he sejam determinadas pela
presidéncia relacionadas ao trabalho do presidente na Camara Municipal.

Participar de comissdes oficiais da Camara, quando solicitado.
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ASSESSOR DAS COMISSOES E DA MESA DIRETORA

Secretariar as reunides das comissdes permanentes, temporarias e especiais
da Camara Municipal.

Controlar as atas das reunides das comissdes permanentes, temporarias e
especiais da Camara Municipal.

Apoiar e assistir o Plenario nos trabalhos legislativos.

Dar apoio logistico as comissdes e ao Plenario.

Controlar o registro dos projetos de leis, de resolucdes e emendas em livro
proprio.

Protocolar requerimentos e mogdes em livro proprio.

Prestar informacdes aos interessados sobre a tramitagcdo de projetos e
proposicoes de leis, projetos de resolugcées, mogdes e requerimentos na
Céamara Municipal.

Tomar as providéncias necessarias a plena realizagdo das sessées plenarias
e audiéncias publicas, sob orientacdo de seu superior hierarquico.

Organizar e manter atualizado arquivo eletrénico sobre o andamento dos
projetos em tramitacdo, relacdo de projetos, leis, mogcdes e portarias
aprovados, bem como de controle de prazos de pareceres juridicos e de
sancao de leis.

Elaborar a pauta das reunibes plenarias, ordinarias e extraordinarias da
Céamara Municipal.

ASSESSOR TECNICO ESPECIAL EM ENGENHARIA E ARQUITETURA

Assessorar 0 processo de elaboracdo dos editais de licitacdo para obras da
Camara Municipal, inclusive as etapas de construcdo da nova sede da
Camara Municipal de Para de Minas, mediante a definicdo da qualificacédo
técnica a ser exigida das empresas concorrentes e sua forma; a definicao da
forma de apresentacdo das propostas comerciais, visando garantir sua
compatibilidade com o memorial descritivo, as especificacbes e o orcamento
da obra; a elaboracédo da Planilha Orcamentaria referente a cada etapa das
obras, com quantidades e precos unitarios de cada material e servico
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correspondente das varias etapas subsequentes; a elaboracdo dos anexos
contendo a especificacdo das obras e a minuta de proposta comercial, esta
ultima em compatibilidade com a planilha respectiva;
Acompanhar a comissdo de licitagao.
Assessorar 0 processo de analise de documentos de habilitacdo, de
propostas comerciais, respostas a eventuais recursos e questionamentos
judiciais, no que se refere especificamente ao julgamento dos dados referidos
no inciso anterior e a analise da proposta de cronograma fisico-financeiro.
Acompanhar todos os processos licitatdérios que dizem respeito a obra da
Camara desde a fase inicial até concluséao.
Fiscalizar os processos de aquisicdo e emprego de materiais e servicos
especificados e detalhados no conjunto de informacdes técnicas
disponibilizado pela Camara a empresa contratada (projetos, memorial
descritivo, orcamento, etc.) de forma a garantir a plenitude de satisfacédo
quanto ao que for realizado na obra e o cumprimento do conjunto de material
técnico disponibilizado.
Fiscalizar o andamento da obra, de forma a garantir o cumprimento do
cronograma fisico-financeiro e o prazo total respectivos.
Proceder a fiscalizagdo de forma empirica.
Aprovar a medicdo dos servicos executados por meio de pareceres que
devem ser entregues na Camara Municipal ap6s cada medicao.
Participar formalmente do processo de recebimentos provisério e definitivo,
nos termos da lei e edital, assinando o termo provisério e definitivo da obra e
liquidando os empenhos relativos a obra.
Prestar informacdes e assessoria a comissao de acompanhamento das obras,
a comissao de licitacao e ao presidente da Camara;
Elaborar e apresentar relatério quinzenal informando sobre o andamento dos
servicos, sobre o cumprimento do conjunto de informacdes técnicas
disponibilizado pela Camara a empresa contratada (projetos, memorial
descritivo, orcamento, etc.) e informando a ocorréncia de fatos relevantes.
Elaborar quaisquer projetos, especificacoes e detalhamentos necessarios a
execucao da obra da nova sede da Camara.
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Elaborar quaisquer outros projetos, especificacbes e detalhamentos
solicitados pela Camara Municipal, bem como acompanhamento,
gerenciamento e fiscalizacdo de quaisquer licitacdes e obras empreendidas
pela Camara Municipal.

Dar apoio técnico na area de Engenharia e Arquitetura a quaisquer
necessidades da Camara Municipal.

Desempenhar outras atividades correlatas.

ASSESSOR DE COMPRAS E LICITAGOES

Auxiliar na execucao de todos os processos licitatérios da Camara, seguindo
rigorosamente o que determina a legislacdo pertinente e as instrugdes dos
orgaos de controle por meio de:

- acompanhamento dos pagamentos mensais feitos ao Contratado;

- arquivamento de copias de contratos, aditivos, notas de empenhos,
comprovantes legais e/ou qualquer documentacdo relativas ao processo
licitatorio.

Proceder a montagem dos processos licitatorios:

- desenvolvendo atividades inerentes ao andamento da licitacao, fase interna
e externa;

- verificando se a documentagdo encontra-se em conformidade com as
determinacdes legais e orientagdes dos 6rgaos de controle;

- anexando a documentacao referente ao processo licitatério, de acordo com
a ordem cronolégica dos documentos.

Proceder a estimativa de quantitativos e precos de mercado para subsidiar a
realizacdo dos processos licitatorios, quando solicitada pela chefia imediata.
Efetuar o registro informatizado, bem como o arquivamento dos processos
licitatorios em sistema disponibilizado pela Camara.

Assessorar a comissao de licitacdo nas sessdes de abertura de envelopes e
julgamento de propostas dos licitantes.

Auxiliar nos processos de compras, realizando atividades solicitadas pela
chefia imediata.
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Realizar o cadastro de fornecedores, observando o disposto nos arts. 34 a 37
da Lei n? 8.666/93 , zelando por manter atualizado o registro cadastral, de
forma a manter as condicées de habilitacdo dos fornecedores para fins de
participacdo em processos licitatorios e de fornecimento de bens e servigos
para a Camara Municipal.

Auxiliar no processo de registro de precos.

Possuir arquivo permanente da relagdo atualizada de todos 0s processos
licitatérios e respectivos contratos realizados no exercicio, mantendo essa
relacao arquivada junto aos processos a que se referem.

Armazenar as pastas contendo os processos licitatorios, zelando delas e:

- mantendo-as sob sua guarda e a disposicao dos érgaos de controle interno
e externo;

- atualizando a documentacao de habilitacao relativa aos contratos firmados;

- providenciando a documentacdo necessaria para elaboracdo de aditivos,
quando for caso.

Desempenhar outras atividades correlatas. tais como:

- manter arquivo com leis, decretos, portarias, instrucdes normativas e/ou
demais documentos referentes ao setor de licitagéo;

- preencher, tempestivamente, os arquivos relativos a licitacdo e compras
exigidos pelo SICOM,;

- enviar os arquivos para a Divisdo de Contabilidade e Financas para realizar
o envio do SICOM ao TCEMG;

- dar ciéncia ao responsavel pelo Sistema Controle Interno, por meio de
comunicados escritos, de toda e qualquer irregularidade verificada;

- outras que mantenham ligagdo com as atividades proprias do cargo.

- certificar a idoneidade dos documentos contabeis com a averiguacao na
internet, anexando extrato de CNDs do INSS e Certificado de Regularidade
do FGTS.

Participar de comissdes oficiais da Camara, quando solicitado.
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ASSESSOR DE CONTROLE INTERNO

Assessorar o Sistema de Controle Interno no cumprimento de sua missao
institucional referenciada na legislacao para o setor.

Executar servicos de digitacdo de documentos préprios da Controladoria
Interna como relatérios, oficios, formularios e outros como:

- quadros baseados nos anexos referidos no art. 7° da IN 08/2003 do TCEMG,
com informacdes pertinentes a Camara Municipal;

- formularios de check-list referentes as diversas modalidades de processos
licitatorios e inspecoes realizadas;

- quadro com a especificagcdo das pecas e servicos constantes nas notas
fiscais apresentadas pelos vereadores para fins de recebimento da verba
indenizatoéria;

- formulario de acompanhamento da execucao dos pagamentos referentes
aos contratos em vigor, atentando para o disposto no art. 62, VII, VIII, X da IN
08/20083.

Efetuar servigos de arquivamento:

- dos relatérios, oficios, formularios e outros decorrentes da execucao das
atividades da Assessoria de Controle Interno;

- das segundas vias dos documentos relativos a verba indenizatéria;

- manter em arquivo informatizado relacdo atualizada dos fornecedores de
servicos e valores pagos em decorréncia da prestacdo de servicos de
publicidade, relacdo atualizada de todos os procedimentos licitatérios,
contratos e termos aditivos, dados patrimoniais etc.

Zelar pelos documentos da Controladoria Interna mantendo os arquivos
organizados.

Zelar pela organizagdo e pela manutencao atualizada das informacdes da
controladoria Interna, propiciando a obtencdo de informacdes oportunas e
adequadas, da seguinte forma:

- a Assessoria de Controle Interno devera fazer o acompanhamento mensal
dos dados pertinentes aos processos licitatérios, contratos, aditivos,

incorporacdo e desincorporacao patrimoniais, diarias, almoxarifado, verba
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indenizatéria, veiculo oficial, aplicacbes financeiras e outros inerentes a rotina
de controle;

- 0s dados serao agrupados em relatérios mensais que subsidiardo o relatério
final, com os dados consolidados de todo o exercicio.

Expedir, receber e protocolar toda correspondéncia do érgao em livro préprio.
Contribuir para a promocao da eficiéncia operacional do érgao, cumprindo
com efetividade as fungdes que l|he forem delegadas, apresentando
sugestdes de melhoria, aperfeicoando modelos e métodos de trabalho etc.
Informar, tempestivamente, o responsavel pelo 6rgdo de Controle Interno
sobre quaisquer problemas ou irregularidades identificados, registrando-os
em seus relatérios, com descricdo dos problemas ou irregularidades
observados e discriminando setor de ocorréncia, data provavel, responsavel
e/ou outras informacgdes cabiveis ao caso.

Manter discricdo quanto aos assuntos referentes ao 6rgao de lotacao,
abstendo-se de comenta-los com outras pessoas dentro e fora do local de
trabalho.

Desempenhar outras atividades inerentes ao érgao de lotacdo quando lhe
forem solicitadas.

Acompanhar a divulgacado dos dados relativos a transparéncia publica no site
da Camara Municipal (conforme relacao disponibilizada).

Acompanhar mensalmente o cumprimento do disposto no art. 16, Lei
12.232/2010.

Acompanhar a emissao e o teor de instrugcdes normativas pelo TCEMG.
Acompanhar matérias diversas de interesse do 6rgao publicadas em revistas,
informativos e consultas do TCEMG bem como em outros meios.

Preencher relatérios para subsidiar acbes, decisbes e estabelecimento de
diretrizes do Sistema de Controle Interno sendo que as informagdes precisas
sobre o resultado de todas as tarefas executadas deverao ser reunidas em
um Uunico relatério e enviadas mensalmente e anualmente ao responsavel
pelo Controle Interno.

Participar de comissoes oficiais da Camara Municipal quando solicitado.
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ASSESSOR DE IMPRENSA

Selecionar, diariamente, as principais noticias nos sites da imprensa local,
estadual e nacional relacionadas a Camara Municipal.

Organizar as noticias selecionadas por data em um arquivo eletrénico préprio,
denominado “Imprensa” e enviar o conteldo dessa pasta para vereadores e
secretérias para manté-los informados sobre as informagdes veiculadas.
Coletar noticias de interesse da presidéncia veiculadas por meio da midia
impressa (jornais e internet), agrupando-as posteriormente em uma sinopse.
Gravar as principais noticias divulgadas na midia local, informando a
presidéncia qualquer ocorréncia de interesse da Camara Municipal.

Elaborar boletins, informativos e releases relacionados com os principais
eventos da Camara Municipal e/ou a pauta das reunides ordinarias.

Divulgar as informages institucionais ou referentes a atuacdo da Céamara
Municipal, por meio da publicagdo dos boletins, informativos e releases
relacionados com os principais eventos da Camara Municipal e/ou a pauta
das reunides ordinarias no site oficial da Camara.

Enviar boletins, informativos, releases por e-mail ou fax para os profissionais
da imprensa.

Atender as solicitagdes encaminhadas pelos jornalistas, providenciando o
material necessario para a elaboracdo de respostas as indagacdes
formuladas.

Supervisionar a elaboracao de boletins informativos ou outras publicagdes da
Camara Municipal quando executados por servidores de outros setores.
Assessorar o presidente na elaboragdo e na formulagdo da estratégia de
comunicacao da Camara Municipal, propondo as alternativas existentes.
Fotografar reuniées e eventos atendendo pedidos da presidéncia e de demais
vereadores.

Desempenhar outras atividades inerentes ao érgao de lotacdo quando lhe
forem solicitadas.

Participar de comissdes oficiais da Camara, quando solicitado.
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PROCURADOR JURIDICO

Representar os interesses da Camara em juizo ou em esfera administrativa.
Elaborar pareceres técnicos, em atendimento a solicitacao do presidente da
Camara, dos demais vereadores e dos titulares dos érgaos da Camara.
Prestar apoio juridico a todos os departamentos da Camara (Pessoal,
Contabilidade, Controle Interno, Administracéo, etc.)

Orientar a elaboracao de projetos de lei, resolugdes, portarias e outros atos
legislativos e administrativos.

Acompanhar as reunides legislativas (plenarias e de comissdes) sempre que
solicitado.

Acompanhar os vereadores nas reunidoes decorrentes do exercicio do
mandato parlamentar cujos assuntos demandem conhecimentos juridicos .
Acompanhar o presidente da Camara em visitas técnicas a outros érgaos
tais como camaras municipais de outros municipios, assembleias legislativas,
prefeituras municipais, sempre que houver demanda de assuntos juridicos.
Realizar pesquisas e manter arquivos de legislacédo, doutrina e jurisprudéncia
que tenham interesse para a Camara Municipal.

Apoiar a elaboracao e montagem de processos licitatorios, emitindo pareceres
técnicos quando necessario.

Elaborar contratos administrativos.

Executar as demais atividades correlatas.

CHEFE DA DIVISAO LEGISLATIVA E DE COMUNICACAO

Planejar, coordenar e supervisionar as atividades atribuidas a Divisdo
Legislativa e de Comunicacao, estabelecendo diretrizes para os setores de
Processo Legislativo e Redagéo e Arquivo Geral e Pesquisa.

Dirigir a organizagéo, o controle e o desenvolvimento de procedimentos que
visam a realizagdo das sesslOes legislativas ordinarias e extraordindrias da
Camara Municipal, tais como:

- elaboracdo da pauta das reunides, conferéncia de projetos, atas,

expediente;
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- agendamento de visitas necessarias a apreciacao de projetos, emissao de
oficios, convites, convocacgoes , etc.

Coordenar o planejamento e a atuagcdo do Setor de Processo Legislativo e
Redacdo, do Setor de Comunicacdo Social e Cerimonial e do Setor de
Arquivo Geral e Pesquisa.

Acompanhar, com o Assessor das Mesas e Comissdes, o tramite dos
projetos.

Acompanhar a redagao do expediente das reunides.

Providenciar o envio das proposi¢cdes para sancao, acompanhando os prazos
regimentais.

Coordenar a divulgacdo das noticias da Céamara juntamente com a
Assessoria de Imprensa.

Cuidar, supervisionar a organizacdo de eventos, solenidades especiais,
sessoes solenes, debates, palestras, audiéncias publicas, etc.,organizando o
cerimonial, desde a expedicdo dos convites, confirmacdo de presencas,
contratacao de pessoal especializado e o que for mais necessario para a
realizacdo do evento.

Encaminhar para o setor de Arquivo Geral e Pesquisa todos os documentos
relativos as proposicbes aprovadas, arquivadas, rejeitadas, vetadas e
retiradas.

Disponibilizar aos vereadores todos os meios materiais e organizacionais
necessarios para o0 desenvolvimento dos trabalhos e dos processos
legislativos, inclusive para a realizacdo de audiéncias publicas.

Solicitacao de documentos, atestados, certiddes, registros em cartérios, etc.
Dirigir a fiscalizagao do cumprimento dos objetivos e metas da Mesa Diretora.
Auxiliar a Mesa Diretora na definicdo de projetos a serem colocados em
pauta.

Auxiliar a presidéncia em seus compromissos de representatividade do Poder
Legislativo.

Coordenar a elaboracao de relatérios que mantenham o presidente, os chefes
de divisdo e os assessores informados da regularidade ou nao de todos os

procedimentos vinculados a Divisdo Legislativa.
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Promover, organizar, orientar e executar programas de relagdes publicas e
divulgacdo de assuntos que concorram para o esclarecimento da opiniao
publica pertinentes a Camara Municipal.

Coordenar e executar as atividades de recepcao solene da Camara.

Emitir relacdo de convidados e elaborar convites para solenidades.

Coordenar a realizagdo de eventos em matéria de sua competéncia.
Comunicar, por escrito, o responsavel pelo Sistema de Controle Interno de
toda e qualquer irregularidade verificada no setor.

Participar de comissdes oficiais da Camara, quando solicitado.

CHEFE DA DIVISAO DE CONTABILIDADE E FINANCAS

Planejar, coordenar e supervisionar as atividades atribuidas a Divisdo de
Contabilidade e Financgas, estabelecendo diretrizes e prestando auxilio aos
setores de Contabilidade e Tesouraria, visando:

- manter controle sobre as aplicagdes financeiras, nos termos da Lei Municipal
3.943/2001;

- prestar orientagdo na retencao e contabilizacao de INSS dos prestadores de
servigos e servidores, verificar se foram incluidos seus nomes nas GFIPs;
Supervisionar a contabilidade, vistando balancetes mensais e boletins de
movimento de numerario, conferéncia de caixa, fornecimento de certiddes e:

- determinar o arquivamento dos movimentos mensais, fazendo constar a
assinatura do presidente, do responsavel pela contabilidade e do responséavel
pelo Controle Interno demonstrando o numero do CRC, contendo os
seguintes documentos contabeis:

- Balancete analitico da RECEITA MES E ACUMULADO;

- Balancete analitico da DESPESA MES E ACUMULADO ;
- Balancete da Receita — IN TCEMG 08/2003;

- Balancete da Despesa — IN TCEMG 08/2003;

- Posicdo por Elemento de Despesa no MES;

- Posicao por Elemento de Despesa no BIMESTRE;
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- Demonstrativo do Movimento de Numerario;

- Posicao Financeira;

- Posicao da Despesa por Ficha MES e ACUMULADO;

- Balango Financeiro; més e acumulado;

- Balango Orgamentério; més e acumulado;

- Balanco Patrimonial acumulado;

- Decretos;

- Empenhos anulados;

- Diario;

- Razao por conta bancaria;

- quaisquer outros demonstrativos ou relatérios especificos da Contabilidade.
Recomendar que as encadernagbes possuam termo de abertura e
encerramento, devendo os livros de Diario, Razdo e Tesouraria serem
encadernados.

Despachar com o presidente sobre assuntos relacionados ao 6rgao de
lotagao.

Supervisionar os servicos de empenho e pagamento de despesas, zelando
por:

- manter controle sobre a classificagdo correta das despesas, obedecendo
sempre ao regime de caixa e observando a classificacdo dada pela portaria
do Sistema do Tesouro Nacional.

Instruir formacdo de processo de pagamento de despesas, incluindo no
histérico das notas de empenho, o nimero do processo e a modalidade de
licitacdo (quando for o caso), observando a numeragéo cronologica das notas
de sub-empenho.

Orientar a organizacao das pastas contendo os comprovantes de despesas
em obediéncia as Instrucées Normativas do Tribunal de Contas do Estado.

Elaborar a proposta de orgamento anual da Camara Municipal e manter o

sistema de informacao sobre sua execugdo nos termos das normas proprias.
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Elaborar relatérios que oferecam subsidios, dados e informagdes para auxiliar
o Legislativo Municipal na elaboracédo de planejamento com énfase no Plano
Plurianual, Lei de Diretrizes Orgamentarias e na Lei Orcamentaria Anual.
Assessorar na realizacdo de sessao ou reuniao inerente ao cargo.

Demais atividades necessérias ao perfeito desempenho dos servicos da
Divisao, tais como:

- manter controle do disposto na Lei de Diretrizes Orcamentarias, em especial
no que se refere a suplementacoes;

- manter escrituragdo simultdnea nos sistemas orgcamentario, financeiro e
patrimonial;

- manter controle sobre os créditos adicionais e especiais;

- manter métodos de avaliacao dos resultados quanto a eficiéncia e eficacia
da gestao orcamentaria;

- emitir mensalmente os livros Diario e Razdo, mantendo-os devidamente
arquivados em pastas proéprias;

- realizar confronto peridédico entre o Razao Analitico dos restos a pagar e
efeitos a pagar e o Razéao Geral;

- manter controle sobre o0s restos a pagar e sobre a divida flutuante;

- manter controle contabil sobre o patriménio do Legislativo;

- elaborar, enviar e publicar tempestivamente os relatérios exigidos pelo
Tribunal de Contas de Minas Gerais;

- enviar ao TCEMG a prestacao de contas anuais do Legislativo;

- comunicar, por escrito, o presidente do Legislativo quando ocorrer
descumprimento de alguns dos limites constitucionais;

- administrar a concessao de diaria, de acordo com os ditames da LC n°®
5.342/2012 e com Portaria n® 04/2006.

Comunicar, por escrito, o responsavel pelo Sistema de Controle Interno de
todas e quaisquer falhas sanaveis ou insanaveis verificada no setor.

Participar de comissdes oficiais da Camara, quando solicitado.
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DIRETOR ADMINISTRATIVO

Controlar todo o trabalho realizado pela Diretoria Administrativa.

Planejar, coordenar, supervisionar e dirigir as atividades relativas aos setores
de Informatica, de Apoio, de Pessoal, de Compras e Licitacbes e de
Patrimdnio e Almoxarifado.

Estabelecer programas, diretrizes e metas a serem cumpridos pelos setores.
Definir, com o auxilio do Setor de Informatica, a implementacdo de novas
tecnologias e estabelecer cronograma de manutengdo nos equipamentos de
informatica.

Estruturar o cronograma de atividades do setor de apoio.

Coordenar o desenvolvimento de programas de informatica que visem agilizar
as rotinas administrativas dos setores que compdéem a Diretoria
Administrativa, bem como dos demais 6rgaos da Camara.

Planejar, coordenar, controlar e dirigir as atividades de apoio operacional
ligadas aos servicos de portaria, zeladoria em geral, faxina, copa, transporte,
servico de mensageiro, operagao de elevador, telefonia, seguranca, protocolo,
expedicao e fotocopias.

Manter registro das atividades executadas.

Liquidar os empenhos cuja execucdo sao fiscalizados e autorizados pela
Diretoria Administrativa.

Controlar as requisicdes de materiais de higiene e limpeza.

Controlar a utilizagdo de veiculos e consumo de combustiveis.

Manter controle e arquivo de ligacdes telefénicas.

Controlar a substituicdo de materiais e equipamentos pelo zelador.

Controlar a requisicao de fotocdpias.

Tracar diretrizes e métodos de aperfeicoamento dos servicos técnicos de
informatica e controle do almoxarifado.

Coordenar e registrar atos e fatos relacionados com a vida funcional dos
servidores.

Orientar o registro do protocolo e a expedicao de documentos.

Supervisionar a elaboragéo da folha de pagamento.
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Comunicar, por escrito, o responsavel pelo Sistema de Controle Interno de
todas e quaisquer falhas sanaveis ou insanaveis verificada no setor.
Participar de comissdes oficiais da Camara, quando solicitado.

Realizar demais atividades correlatas.

CHEFE DE SETOR DE ARQUIVO GERAL E PESQUISA

Proceder ao arquivamento, organizacdo e consolidacdao da legislacdo do
Municipio.

Organizar de forma eletrénica as leis e os atos normativos do Municipio.
Organizar o acervo de documentos da Camara, mantendo-o atualizado.

Orientar pesquisas e consultas solicitadas pela comunidade.

Acompanhar a vigéncia de leis e resolugdes.

Realizar pesquisas e levantamentos quando solicitados pelos demais setores
da Camara ou por outros érgaos.

Realizar atividades de armazenamento e recuperacao de informacdes.
Executar os servicos referentes a selecdo e a organizacdo do acervo,
processamento técnico, referéncia e bibliografia, intercambio, circulacdo e
atendimento aos usuarios.

Elaborar estudos e projetos para a geracdao e manutencdo de bases de
dados, para conservacao e desenvolvimento do acervo e modernizacao dos
Servigos.

Elaborar, anualmente, relatérios, programacao de atividades e previsdo de
recursos para o desenvolvimento das atividades que lhe séo inerentes.

Realizar pesquisas e disponibilizar documentos com cépias para instrucao
dos processos em tramitacao.

Participar de comissdes oficiais da Camara, quando solicitado.

Desempenhar outras atividades correlatas.

CHEFE DE SETOR DE COMPRAS E LICITACOES

Proceder a execucao de todos os processos licitatérios da Camara, seguindo
rigorosamente o que determina a legislacdo pertinente e as instrugcdes dos

6rgaos de controle.
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Receber as solicitagbes de compras.

Providenciar pesquisa de mercado com estimativa de valor para subsidiar a
abertura dos processos licitatérios, quando for o caso.

Efetuar o levantamento prévio dos custos do material/servico solicitado,
procedendo a no minimo 3 (trés) cotacbes de precos diferenciadas para
aquisicoes diretas.

Verificar a necessidade de processo licitatorio.

Solicitar autorizacdo por parte do presidente para abertura do processo
administrativo de licitacao.

Verificar, com a Divisdo de Contabilidade e Financas, a existéncia de dotacao
orcamentaria especifica para cobertura de toda e qualquer despesa com base
na requisicdo de material/servigo.

Colocar na requisicdo o numero do processo licitatério e da modalidade em
questao.

Encaminhar o processo a comissdao permanente de licitagdo para abertura e
implementagao do processo licitatério.

Acompanhar a execuc¢ao e a vigéncia dos contratos.

Planejar, coordenar e supervisionar as atividades de Compras e Licitagoes,
estabelecendo diretrizes e prestando auxilio nas atividades relacionadas ao
processo licitatério e aquisicdes de materiais, buscando:

- estabelecer diretrizes para as atividades relacionadas a processos
licitatorios e a aquisicdes de materiais;

- controlar todas as compras de materiais, bens e/ou prestacao de servicos,
evitando-se o fracionamento;

- efetuar aquisicbes de bens ou servicos somente por meio da abertura de
processo regular;

- expedir as ordens de compras ou contratacdo de servicos apds
homologacéao dos processos licitatérios;

- ndo permitir que nenhum processo de compra seja iniciado ou realizado sem
a observancia do disposto nesta instrucdo e do que dispde a legislacdo

vigente;
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- tomar medidas no sentido de implantar o sistema de registro de precos no
6rgao, nos termos do § 2° do art. 15 da lei de licitagdes;

- supervisionar e orientar as atividades da Assessoria de Licitagao.

Manter atualizado registro de fornecedores.

Proceder a elaboragdo de editais em consonéncia com o art. 40 da Lei n®
8.666/93 e justificativas pertinentes aos processos licitatérios tendo em vista
que a elaboracao de justificativas € exigéncia em processos de dispensa e
inexigibilidade.

Supervisionar a montagem e a guarda dos processos licitatérios, certificando-
se de que toda a documentacao seja incorporada ao processo, devidamente
numerada e que 0S processos se encontram armazenados em local
adequado, seguro e de acesso restrito.

Cuidar para que a publicacao dos atos pertinentes as licitagcdes seja efetuada
tempestivamente e nos devidos meios em conformidade com as instrugdes
legais.

Proceder a elaboracdo de relatérios, acompanhando os gastos da Camara,
cuidando para que as compras sejam efetuadas em atendimento ao
estabelecido pela Lei de Licitagdes, de forma a:

- efetuar as compras para atender as necessidades do 6rgao baseando-se em
pesquisa de precos e atentando para a economicidade;

- elaborar relatério de controle e acompanhamento do consumo mensal e
anual da Camara Municipal a fim de planejar aquisi¢oes futuras.

Coordenar o cadastro de fornecedores, cuidando para que esteja sempre
atualizado, observando o disposto nos arts. 34 a 37 da Lei n® 8.666/93 e
adotando os seguintes procedimentos:

- assegurar a atualizagdo dos registros efetuados por meio do controle de
datas de validade da documentacao dos cadastrados;

- promover ampla divulgacao do registro cadastral, permanecendo o registro
constantemente aberto aos interessados, nos termos do § 1° do art. 34 da Lei
8.666/93;

- promover a atualizacdo constante do registro cadastral, de forma a manter

as condi¢cées de habilitacdo dos fornecedores para fins de participagdo em
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processos licitatérios e de fornecimento de bens e servicos para a Camara
Municipal.

Coordenar o processo de registro de precos, orientando os servidores sob
sua chefia imediata sobre o correto procedimento e visando manter o registro
atualizado e controlando os precos sobre os principais produtos e servigos
consumidos e contratados por meio de acompanhamento mensal.

Proceder a pesquisa de precos para subsidiar a abertura dos processos
licitatorios por meio de formularios préprios, que deverao ficar anexados aos
processos.

Manter relagdo atualizada de todos os processos licitatérios e respectivos
contratos acompanhando a execucdo e vigéncia dos contratos e atentando
para a observancia das condicdes contratuais.

Receber as requisicbes de compras devidamente autorizadas e abrir 0s
respectivos processos, se for o caso.

Enviar ao Setor de Patriménio e Almoxarifado relatério das compras
efetuadas, informando o fornecedor, a quantidade, os materiais adquiridos e
os valores unitarios e totais das compras para que o responsavel por aquele
setor faga a devida conferéncia no ato do recebimento do produto ou servico.
Encaminhar ao Setor de Patrimbnio e Almoxarifado, mensalmente, relatério
das compras efetuadas no més, especificando o bem comprado, preco
unitario, quantidade adquirida, fornecedor e total da aquisicao para fins de
verificacao.

Prestar auxilio a Comissao de Licitagdo na escolha da modalidade licitatéria
adequada, observados os limites estabelecidos pela Lei n° 8.666/93,
acompanhando as reunides em todas as fases do processo e certificando-se
da idoneidade de todos os procedimentos da comissao.

Desempenhar demais atividades inerentes ao Setor de Compras e Licitagdes,
tais como:

- observar as exigéncias do art. 55 da Lei 8.666/93 quanto a elaboracao de
contratos;

- providenciar documentacao necessaria para a elaboracao de aditivos;

- acompanhar a legislagao pertinente ao setor de lotacéo;
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- fazer divulgar no site e no quadro de avisos da Camara Municipal
informacdes inerentes a licitacbes: editais, processos licitatorios, contratos
etc.

- fazer divulgar mensalmente no site e no quadro de avisos da Camara
Municipal, para acesso publico, relacdo de compras conforme art. 16 da Lei n®
8.666/93

- fazer publicar mensalmente no site da Camara Municipal a execucdo do
contrato de publicidade conforme art. 16, Lei 12.232/2010;

- fazer publicar trimestralmente os precos registrados, em atendimento ao §
2, art. 15 da Lei de Licitagdes;

- dar ciéncia ao responsavel pelo Sistema Controle Interno, por meio de
comunicado escrito, de toda e qualquer irregularidade verificada.
Desempenhar outras atividades correlatas, promovendo adequacdes que se
fizerem necessarias para o bom andamento dos trabalhos do setor.

Participar de comissdes oficiais da Camara, quando solicitado.

CHEFE DE SETOR PATRIMONIO E ALMOXARIFADO

Planejar, coordenar, supervisionar e dirigir as atividades de guarda e depdésito
dos bens adquiridos e o servigo de controle patrimonial dos bens da Camara.
Zelar pelo patrimbénio da entidade, planejando, coordenando e
supervisionando o controle patrimonial, a guarda e o depdsito dos bens da
Céamara Municipal.

Manter atualizado o inventario dos bens méveis e imdveis da Camara.

- verificar periodicamente o estado de conservacado dos bens permanentes da
Céamara Municipal.

Proceder a verificacdo periddica da conservacdo dos bens permanentes da
Céamara.

Promover a recuperacado de material danificado.

Controlar a transferéncia e as alteracées ocorridas nos bens moéveis.
Controlar a mercadoria existente no almoxarifado, tanto em quantitativo fisico

quanto financeiro.
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Manter controle sobre a entrada e saida de materiais do Almoxarifado, por
meio de sistema informatizado, pelo custo médio.
Manter controle de precos sobre 0s principais produtos e servigcos consumidos
e contratados.
Providenciar o reabastecimento do almoxarifado toda vez que este alcangar o
nivel de estoque minimo.
Supervisionar o recebimento, armazenamento e fornecimento do material de
consumo da Camara.
Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdao de relatérios e
processos quando solicitado.
Enviar a Comissao de Patriménio informacdes de bens passiveis de registro
e/ou desincorporacoes.
Tracar diretrizes de controle de estoque e armazenamento de materiais.
Proceder ao controle de requisicdo de materiais, da seguinte forma:
- disponibilizar modelo préprio de solicitacdo para aquisicdo de bens ou
servicos que devera conter:
* numeragao sequencial,
*espaco reservado para deferimento do presidente e/ou diretor administrativo
e chefe do Setor de Compras e Licitacao;
*discriminacao da area requisitante, o objeto a ser adquirido e sua destinagao,
especificacao da quantidade, unidade e espécie;
*dotacdo orcamentaria especifica com saldo suficiente para custear a
despesa,;
* assinatura e identificacao do responsavel pela area requisitante.
- consultar o estoque para verificar a existéncia do material requisitado no ato
do recebimento da requisi¢ao;
- conferir, no ato do recebimento de mercadorias, a qualidade e quantidade,
conforme requisicdo e Nota Fiscal;
- dar quitacdo de recebimento da mercadoria na Nota Fiscal (carimbar e
assinar).
Planejar o consumo, emitindo relatérios para suas aquisi¢cdes prévias.
Adequar os estoques ao cronograma de realizacao de licitagoes.
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Supervisionar o recebimento de materiais e respectivas notas fiscais, de
acordo com relatério emitido pelo Setor de Compras.

Participar de comissdes oficiais da Camara, quando solicitado.

Desempenhar as atividades inerentes ao Setor de Patriménio e Almoxarifado,
conforme previsto na legislacdo que dispbe sobre a organizacédo
administrativa da Camara Municipal de Para de Minas.

Desempenhar outras atividades correlatas, tais como:

- publicar mensalmente no quadro de avisos e no site da Camara Municipal a
relacdo de todas as compras realizadas pela entidade de maneira a identificar
o bem comprado, seu preco unitario, a quantidade adquirida, o nome do
fornecedor e o total da aquisi¢cao, nos termos do art. 16 da Lei 8.666/93;

- encaminhar, mensalmente, a Divisdo de Contabilidade e Financas
informacgdes sobre a movimentagdo do almoxarifado.

Comunicar, por escrito, a chefia imediata ou responsavel pelo Sistema de
Controle Interno de toda e qualquer irregularidade verificada no setor.

ASSESSOR DE APOIO AO CIDADAO E PESQUISA

Prestar atividades de atendimento ao cidadao e de pesquisa;

Realizar pesquisas de normas e proposi¢cdes em atendimento a demanda
interna e externa;

Receber, em protocolo, proposi¢des, vetos, pareceres, oficios e quaisquer
outros documentos destinados a Diretoria, encaminhando-os aos 6rgaos
internos responsaveis pelo respectivo processamento;

Emitir relatérios sobre dados disponibilizados pela Diretoria;

Organizar informacdes sobre as atividades legislativas;

Prestar informacéo de carater institucional, a partir de dados fornecidos pelos
orgaos competentes da Camara Municipal;

Controlar o processo de divulgacéo interna de informes institucionais;

Zelar pela atualizacado dos dados do portal da Camara Municipal referentes ao
setor;

Administrar contratacoes referentes a area de atuacao;

Conferir originalidade e autenticar aos documentos;
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Receber, por meio fisico (em papel) ou oralmente (em pessoa ou por
telefone), pedido de acesso a informacdo com base na Lei Federal n®
12.527/11, encaminhando-o a Diretoria-Geral, quando for o caso;

Coordenar as atividades da Central de Atendimento ao Cidadao - CAC —;
Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos
trabalhos;

Manter registro atualizado de rotinas administrativas do setor.

Marcilio Magela de Souza
Presidente

Aparecida Libéria Santos Moreira
Controladora Interna
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